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ABSTRAK 
 
Dengan semakin berkembangnya TIK diberbagai aspek termasuk juga bidang perkantoran. Kini 
kearsipan juga telah memanfaatkan teknologi sebagai alat untuk mengolah, mengakses dan menyebarkan 
serta melestarikan arsip. Arsip-arsip yang memiliki nilai guna sekarang telah disajikan dan diakses melalui 
media elektronik. Pada Jurusan Administrasi Bisnis Polieknik Negeri Madiun selama ini bertindak sebagai 
unit pengolah arsip juga mengelola arsip elektronik. oleh karena itu, dalam penelitian ini ingin mengetahui 
sejauh  mana pemanfaatan arsip elektronik di Jurusan Administrasi Bisnis Polieknik Negeri Madiun dalam 
menunjang efektivitas kinerja karyawan dengan mengelelo arsip secara elektronik . Jenis penelitian ini 
adalah penelitian deskriptif kualitatif. Dimana objek penelitian ini adalah arsip elektronik di Jurusan 
Administrasi Bisnis Polieknik Negeri Madiun. Teknik pengumpulan data menggunakan observasi, 
wawancara dan dokumentasi. Teknik analisis data dalam penelitian ini menggunakan model analisis 
interaktif. Berdasarkan hasil penelitian menunjukkan penggunaan E-filling belum mampu sepenuhnya 
menunjang efektivitas kerja pada karyawan bagian administrasi  Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 
Negeri Madiun. 
Kata Kunci: E filling, Efektivitas kerja 
 
ABSTRACT 
 
The development of ICT in various aspects including office management. Now archives have also 
used technology as a tool to process, access and disseminate and preserve archives. Archives that have use 
value are now presented and accessed through electronic media. At the Business Administration Department 
of Madiun State Polytechnic has been acting as an archive processing unit and also manages electronic 
records.  Therefore, in this study wanted to find out how far the use of electronic archives in the Business 
Administration Department of Madiun State Polytechnic in supporting the effectiveness of employee 
performance by managing archives. This type of research is a qualitative descriptive study. Where the object 
of this research is electronic archives in the Business Administration Department of Madiun State 
Polytechnic. Data collection techniques use observation, interviews and documentation. Data analysis 
techniques in this study use interactive analysis models. Based on the results of the study showed the use of 
E-filling has not been able to fully support the work effectiveness of the administrative staff of the 
Department of Business Administration, Madiun State Polytechnic.  
Key Word ; E Filling, work effectiveness 
 
 
A. PENDAHULUAN 
 
 
Perkembangan ilmu pengetahuan di bidang 
Tekonologi Informasi dan Komunikasi (TIK) 
memiliki dampak yang cukup besar dalam kegiatan 
organisasi, khususnya terkait kegiatan pengelolaan 
arsip, diantaranya perubahan cara bekerja, 
perubahan cara berkomunikasi, perubahan persepsi 
tentang efisiensi, perubahan dalam penciptaan, 
pengelolaan dan penggunaan informasi/arsip, dan 
perubahan bagi arsiparis dalam mengelola arsip. 
(Desi Pratiwi, 2012).  
Dengan demikian perkembangan TIK saat 
ini berdampak pada pengelolaan arsip yang dapat 
dilakukan secara elektronik. Perkembangan TIK 
memberikan peluang bagi pengelolaan arsip 
dilakukan secara elektronik. Penanganan arsip 
Epicheirisi : Jurnal Manajemen, Administrasi, Pemasaran dan Kesekretariatan Volume 2 Nomor 2 Tahun 2018 
 
2 
 
secara elektronik dibutuhkan oleh setiap organisasi 
karena hal berikut: (1) Perkembangan kehidupan 
sekarang ini berada dalam lingkungan teknologi, 
misalnya kartu‐kartu identitas dengan barcode untuk 
bertransaksi dengan bank (ATM) atau perpustakaan, 
kereta api, dan pesawat. (2) Semakin tinggi 
pertumbuhan volume arsip dalam organisasi, 
sehingga membutuhkan banyak tempat. (3) Semakin 
bervariasi jenis teknologi informasi yang digunakan 
oleh pegawai dan staf seperti word processing, text 
retrieval, email, basis data. (Sambas dan Hendri, 
2016: 425).  
Selain alasan di atas, di Indonesia, perlunya 
pengelolaan arsip berbasis TIK ini merujuk pada 
beberapa perundang-undangan yang dikeluarkan 
oleh pemerintah, yang menjadi landasan dalam 
pengelolaan arsip elektronik, antara lain: (Sambas 
dan Hendri, 2016: 425-426) 
1. Instruksi Presiden Nomor 3 Tahun 2003 
tentang Kebijakan dan Strategi Nasional 
Pembangunan E-Government, bahwa: 
”Pemerintah harus mampu memanfaatkan 
kemajuan teknologi informasi untuk 
menciptakan kemampuan mengolah, 
mengelola, menyalurkan, dan 
mendistribusikan informasi dan pelayanan 
publik.”  
2. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik, 
Pasal 5 ayat (3), bahwa: ”Informasi elektronik 
dan/atau Dokumen Elektronik dinyatakan sah 
apabila menggunakan sistem elektronik sesuai 
dengan ketentuan yang diatur dalam undang-
undang ini.”  
3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik, Pasal 
7, bahwa: (1) Badan publik wajib 
menyediakan, memberikan, dan/atau 
menerbitkan informasi publik yang berada di 
bawah kewenangannya kepada Pemohon 
informasi publik selain informasi publik yang 
dikecualikan sesuai ketentuan (2) Badan 
publik wajib menyediakan informasi publik 
yang akurat, benar, dan tidak menyesatkan. (3) 
Untuk melaksanakan kewajiban sebagaimana 
dimaksud pada ayat (2), badan publik harus 
membangun dan mengembangkan sistem 
informasi dan dokumentasi untuk mengelola 
Informasi Publik secara baik dan efisien 
sehingga dapat diakses dengan mudah.  
4. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
tentang Kearsipan, Pasal 40 ayat (1), bahwa: 
”Pengelolaan arsip dinamis dilaksanakan 
untuk menjamin ketersediaan arsip dalam 
penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan 
akuntabilitas kinerja dan alat bukti yang sah 
berdasarkan suatu sistem yang memenuhi 
persyaratan: (a) andal; (b) sistematis; (c) utuh; 
menyeluruh; dan (d) sesuai dengan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria.”  
Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 
Negeri Madiun merupakan organisasi yang 
melakukan kegiatan kearsipan elektronik. 
berdasakarkan penelitian terdahulu Syafitri dan 
Indrasari (2017) menyebutkan bahwa telah 
melaksanakan sistem kearsipan elektronik. Proses 
penciptaan arsip pada jurusan Administrasi Bisnis 
dengan memetakan arsip konvensional terlebih 
dahulu, kemudian baru di scan lewat printer dan 
diarsip secara elektronik.  
Penyesuaian nama file mengikuti nama 
dokumennya dan mungkin menambahkan tanggal 
atau NPM/NIP/NIDN dan nama pribadi pemilik 
dokumen tersebut. DPA hanya dibuat untuk arsip 
manual proses dalam pembuatan berita acara 
proses digitalisasi dari arsip konvensional kedalam 
arsip elektronik belum dilakukan. salah satu 
penyebabnya adalah transformasi dari arsip 
elektronik manual menuju arsip elektronik 
dirasakan lebih rumit padahal secara teori 
pengelolaan arsip secara elektronik justru 
memudahkan pekerjaan. Dengan adanya penelitian 
terdahulu tersebut maka peneliti ingin mengetahui 
lebih jauh lagi penerapan sistem kearsipan 
elektronik dalam menunjang efektivitas kerja pada 
karyawan bagian administrasi  Jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun. 
Literature Review 
Arsip merupakan salah satu sumber informasi 
yang berperan penting dan tidak pernah lepas dalam 
proses kegiatan administrasi maupun pelaksana 
fungsi manajemen (Suyuti, 2013), arsip berisi 
informasi-informasi tertulis mengenai keputusan-
keputusan yang harus tersedia apabia sewaktu-
waktu dibutuhkan (Ranu, hlm. 1). Rao, M.E.T, 
Arsip merujuk pada dokumen yang memberikan 
informasi mengenai pelaksanaan berbagai kegiatan 
organisasi, kebijakan, keputusan, prosedur, operasi, 
dan kegiatan lainnya. Arsip memiliki bentuk yang 
berbeda-beda, seperti kertas, microfilm, video disk, 
dan sebagainya (Rasto, 2015, hlm. 91), untuk 
kantorkantoryang memerlukan pelayanan yang 
cepat dan memiliki volume arsip yang cukup 
banyak (Sedarmayanti, 2015, hlm. 139), perlu ditata 
dengan komputerisasi untuk membangun 
manajemen organisasi yang efektif, efisien, dan 
produktif demi kemajuan institusi (Indrayana, 
2016). 
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Dengan adanya perkembangan TIK arsip kini 
tidak hanya dalam bentuk fisik tetapi juga dalam 
bentuk digital. menurut Kamus Besar Bahasa 
Indonesia, bahwa istilah digital “berhubungan 
dengan angka-angka untuk sistem perhitungan 
tertentu”. Sementara jika dikaitkan dengan istilah 
digitalisasi, digitalisasi adalah “proses pemberian 
atau pemakaian sistem digital.” Berdasarkan arti 
kata dari digital/digitalisasi, maka kaitan antara 
istilah digital/digitalisasi dengan arsip adalah dalam 
konteks medianya. Dimana penyimpanan arsip 
dilakukan dalam bentuk digital, sehingga menjadi 
arsip digital/disebut sebagai arsip digital.  
Dengan demikian yang dimaksud arsip digital 
adalah data (arsip) yang dapat disimpan dan 
ditransmisikan dalam bentuk terputus-putus, atau 
dalam bentuk kode-kode biner yang dapat dibuka, 
dibuat atau dihapus dengan alat komputasi yang 
dapat membaca atau mengolah data dalam bentuk 
biner, sehingga arsip dapat pergunakan atau 
dimanfaatkan. Biner (binary) dalam Bahasa Inggris 
adalah “kembar atau pasangan atau sepasang”. 
Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia, biner 
artinya “terjadi dari atau ditandai oleh dua benda 
atau dua bagian.”  
Data-data yang dapat diolah dalam bentuk 
digital dapat berupa gambar, suara, video, tulisan 
atau data lainnya yang dapat dijadikan sebagai 
sebuah data dalam bentuk biner, sehingga dapat 
diolah dalam program komputasi dan disimpan 
dalam penyimpanan data digital. Media yang dapat 
menyimpan data digital memiliki bentuk yang 
berbeda dengan fisik arsip aslinya. Media tersebut 
tidak dapat dibaca secara langsung tanpa 
menggunakan alat bantu pembaca media digital, 
seperti komputer atau lainnya. Media pembaca data 
digital yang saat ini populer antara lain: Hard Disk 
Drive (HDD), kartu penyimpanan, SSD atau bentuk 
lainnya. Sementara media penyimpanan digital yang 
sekarang umum digunakan adalah menggunakan 
harddisk, karena memiliki kapasitas yang besar, 
harga yang relatif murah, daya tahan yang cukup 
baik, dan dapat dintegrasikan ke dalam sistem 
server komputer.  
Efektivitas adalah keadaan dan kemampuan 
berhasilnya suatu kerja yang dilakukan oleh 
manusia untuk memberikan guna yang diharapkan. 
Kerja adalah pengorbanan jasa jasmani dan pikiran 
untuk menghasilkan barang atau jasa dengan 
memperoleh imbalan prestasi kerja (Hasibuan, 
2007:76). Pada dasarnya efektivitas merupakan 
tingkat keberhasilan dalam pencapaian tujuan. 
Soejono Soekanto (1986:25) mengemukakan bahwa 
efektivitas berasal dari kata effektivies yang berarti 
taraf sampai atau sejauh mana suatu kelompok 
mencapai tujuan. Selanjutnya, menurut Emerson 
Handayaningrat (1985:38) bahwa efektivitas adalah 
pengukuran dalam arti tercapainya sasaran atau 
tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 
 Sementara itu, Audit Commision dalam 
Mahsun (2006:180) menyatakan bahwa efektivitas 
adalah menyediakan jasa-jasa yang benar sehingga 
memungkinkan pihak yang berwewenang untuk 
mengimplementasikan kebijakan dan tujuannya. 
Kemudian, Peter Drueker dalam Handoko (2001:7) 
mengemukakan efektivitas adalah melakukan 
pekerjaan yang benar (doing the right things). 
Mahsun (2006:182) menjelaskan bahwa efektivitas 
(hasil guna) merupakan hubungan antara keluaran 
dengan tujuan atau sasaran yang harus dicapai. 
Pengertian efektivitas ini pada dasarnya 
berhubungan dengan pencapaian tujuan atau target 
kebijakan. Kebijakan operasional dikatakan efektif 
apabila proses kegiatan tersebut mencapai tujuan 
dan sasaran akhir kebijakan (spending wisely). Jadi 
efektivitas kerja adalah kemampuan untuk memilih 
tujuannya tepat atau peralatan – peralatan  untuk 
pencapaian tujuan yang telah ditetapkan.  
Dalam mengukur efektivitas kerja suatu 
organisasi perlu adanya ukuran atau indikator 
pengukurannya. Indikator untuk mengukur 
efektivitas kerja menurut Richard dan M. Steers 
(1980:192 dalam Zuliyanti, 2005: 29) meliputi: 
kemampuan menyesuaikan diri, prestasi kerja, dan 
kepuasan kerja. Robbins (1990: 49) dalam 
Chairumam (2002: 10) mendefinisikan efektivitas 
organisasi sebagai suatu tingkat untuk dapat 
merealisasikan tujuannya. Sedangkan menurut 
Handoko, (1997) dalam Zuliyanti (2005: 26) Efektivitas kerja 
terdiri dari kata efektivitas dan kerja. Efektivitas merupakan 
kemampuan untuk memilih tujuan atau peralatan yang 
tepat untuk pencapaian tujuan yang ditetapkan  
3.  Research Method 
Jenis penelitian ini adalah penelitian 
deskriptif kualitatif, yaitu suatu bentuk penelitian 
yang bermaksud untuk memahami fenomena 
tentang apa yang dialami oleh subyek penelitian 
secara holistik dan dengan cara deskripsi dalam 
bentuk kata-kata dan bahasa pada suatu konteks 
khusus yang alamiah dan dengan memanfaatkan 
berbagai metode yang alamiah (Moleong, 2005: 6). 
Dalam penelitian kualitatif , peneliti sendiri atau 
dengan bantuan orang lain merupakan alat 
pengumpul data utama (instrument).  
Penelitian ini dilaksanakan pada Bagian 
Administrasi jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 
Negeri Madiun yang terletak di jalan serayu no 84 
Madiun. hal ini dikarenakan sistem yang diterapkan 
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dalam pengelolaan kearsipan di Politeknik Negeri 
Madiun berupa asas desentralisasi sehingga arsip 
dikelola dan disimpan pada masing-masing unit.  
.Teknik pengumpulan data yang digunakan 
dalam penelitian ini adalah observasi, wawancara 
dan dokumentasi. Teknik observasi digunakan 
untuk menggali data dari sumber data yang bisa 
berupa peristiwa, tempat/lokasi, dan benda serta 
rekaman gambar. Dalam observasi ini peneliti 
mengamati secara langsung aktivitas kearsipan yang 
dilakukan pada bagian administrasi jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun. 
Dalam penelitian ini informan yang diwawancara 
adalah staff Administrasi jurusan Administrasi 
Bisnis Politeknik Negeri Madiun yang terdiri dari 
tiga orang. 
Proses analisis data dilakukan sejak peneliti 
memasuki lapangan, selama di lapangan, dan 
setelah selesai di lapangan. Atau dengan kata lain, 
analisis dilakukan pada saat pengumpulan data 
berlangsung, dan setelah selesai pengumpulan data 
dalam periode tertentu. Teknik analisis data dalam 
penelitian ini menggunakan model analisis 
interaktif. Pada model analisis ini ada tiga 
komponen analisis yang harus diperhatikan, 
diantaranya adalah reduksi data, sajian data dan 
penarikan kesimpulan. proses model analisis 
interaktif dapat dilihat pada gambar berikut: 
 
 
Gambar 1. analisis interaktif 
Sumber : (Sutopo, 2002 : 96) 
 
Peneliti menggunakan metode trianggulasi 
sumber yaitu dengan membandingkan dan 
mengecek derajat kepercayaan suatu informasi yang 
diperoleh melalui waktu dan alat yang berbeda. 
Cara ini mengarahkan peneliti agar di dalam 
pengumpulan data menggunakan beragam sumber 
data yang tersedia. Artinya, data yang sama atau 
sejenis, akan lebih mantap kebenarannya bila digali 
beberapa sumber yang berbeda (Sutopo, 2002 : 77). 
4.  Discussion of the Analysis or Results 
4.1 Paparan Data Penelitian 
 Berdasarkan hasil observasi serta wawancara yang 
dilakukan oleh peneliti dengan 3  pegawai bagian 
administrasi mengenai pengorganisasian arsip 
menjelaskan bahwa Bagian Administrasi Jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun 
dalam melakukan penyimpanan arsip menggunakan 
sistem atau azas gabungan antara desentralisasi dan 
sentralisasi. Maksud dari sistem gabungan atau 
kombinasi dari azas desentralisasi dan sentralisasi 
yaitu dimana sistem sentralisasi ini digunakan untuk 
data yang berkaitan dengan data universitas seperti 
kepegawaian keuangan. Sedangkan untuk sistem 
desentralisasi ini digunakan untuk menyimpan 
data/dokumen arsip yang berkaitan dengan 
operasional jurusan atapun program studi seperti 
presensi mahasiswa, jurnal perkuliahan data Tugas 
akhir dan lain sebagainya.  
Di Bagian Administrasi Jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun 
secara elektronik penyimpanan arsip belum 
menggunakan sistem manajemen arsip alektronik 
secara maksimal. seperti pada proses penginputan 
data kemahasiswaan masih di input ke dalam 
SIAKAD secara manual bahkan beberapa kali 
dijumpai ada perbedaan data antara sitem online 
dengan data fisik. beberapa data disimpan didalam 
arsip elektronik hanya pada saat proses 
penciptaannya saja dan penyimpananya masih 
sebatas dinamai dengan nama folder yang mudah 
diingat oleh penciptanya. sedangkan beberapa file 
yang diterima melaului surat elektronik hanya 
sebagian yang disimpan sesuai dengan sistem 
kearsipan bahkan sebagian masih ada di lampiran 
email saja tidak disimpan difolder khusus. Dalam 
penyimpanan arsip atau dokumen tersebut sistem 
klasifikasi yang digunakan untuk menyimpan arsip 
adalah menggunakan sistem subjek dimana arsip 
disimpan dan digolongkan berdasarkan 
permasalahannya. Hal ini agar memudahkan 
pegawai dalam proses penemuan kembali arsip.  
Dari hasil pengamatan dan tanya jawab 
dengan petugas pengelolaan arsip, untuk proses 
pengarsipan baik secara manual ataupun secara 
elektronik peralatan dan perlengkapan pengarsipan 
yang dimiliki administrasi bisnis cukup lengkap 
seperti computer, scanner, penghancur dokumen, 
mesin photo kopi dan printer. semua peralatan ini 
dalam kondis yang sangat baik. peralatan kearsipan 
harus diperhatikan agar menunjang kelancaran 
dalam mengarsip dokumen yang ada. Peralatan dan 
perlengkapan tersebut selain digunakan juga harus 
dirawat atau dijaga agar tidak cepat rusak. Tentunya 
hal ini perlu kesadaran dari tiap diri pegawai untuk 
menjaga barang-barang tersebut.  
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Selain peralatan fisik terdapat peralatan secara 
sistem yaitu sistem manajemen file atau arsip 
sehingga arsip bisa dikelola sepenuhnya secara 
elektronik dan terintegrasi. perlatan ini yang belum 
ada di Bagian Administrasi Jurusan Administrasi 
Bisnis Politeknik Negeri Madiun. 
Petugas pengelolaan kearsipan dituntut 
untuk memenuhi beberapa persyaratan yaitu, 
ketelitian, kecerdasan, kecekatan, dan keterampilan. 
Petugas pengelola kearsipan yang ada di Bagian 
Administrasi Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 
Negeri Madiun ini berjumlah 3 orang dengan latar 
belakang pendidikan yang berbeda-beda . hanya 
terdapat satu pegawai yang berlatar belakang 
administrasi. Dengan adanya latar belakang 
pendidikan yang berbeda-beda tersebut terjadi 
beberapa kendala dalam proses pengarsipan dan 
penyimpanan arsip apalagi Bagian Administrasi 
Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri 
Madiun juga belum mengadakan pelatihan sehingga 
membuat pegawai tidak dapat mahami dan cepat 
menyesuaikan diri dengan kerjanya. Pegawai yang 
bukan berasal dari administrasi harus belajar sendiri 
dari pegawai yang lain.  
Ada dua pegawai yang baru ditempatkan 3 
bulan di Bagian Administrasi Jurusan Administrasi 
Bisnis Politeknik Negeri Madiun dan salah satunya 
tidak memiliki background administrasi. Tidak 
terdapat serah terima arsip elektronik dari pegawai 
lama kepada pegawai baru sehingga pegawai baru 
yang seharusnya melanjutkan pekerjaan justru 
kesulitan terutama dalam pencarian file. 
Dalam proses penyusutan dan pemusnahan 
arsip yang ada di Bagian Administrasi Jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun 
dijelaskan bahwa proses ini belum pernah 
dilakukannya, karena dokumen yang ada masih 
tergolong sangat penting untuk dibutuhkan. 
Kalaupun melakukan pemusnahan hanya berupa 
hasil fotocopy atau penggandaan yang berlebihan 
saja. Hasil copyan itu dimusnahkan dengan cara, 
dicacah atau dihancurkan dengan penghancur kertas. 
Apabila dokumen atau arsip tersebut harus 
dilakukan proses penyusutan dan pemusnahan, 
maka harus sesuai prosedur pemusnahan arsip. 
Proses penyusutan dan pemusnahan arsip tersebut. 
Bila diakukan harus terlebih dahulu 
dibuatkan daftar arsip serta menggunakan berita 
acara dan disaksikan oleh pejabat dari bagian 
hukum atau inspektorat.  
Indikator dari efektifitas kerja adalah 
indikator menyesuaikan diri, indikator prestasi kerja, 
dan indikator kepuasan kerja sesuai dengan yang 
dikemukakan oleh Richard dan M. Steers (dalam 
Zuliyanti, 2005: 29). Pada indikator menyesuaikan 
diri pegawai mengalamai kesulitan untuk 
menyesuaikan diri disebabkan tidak adanya 
pelatihan dan aturan yang terstruktur mengenai 
pengelolaan arsip secara elektronik. Meskipun 
demikian pegawai administrasi memiliki semangat 
tinggi untuk belajar. Indikator yang kedua prestasi 
kerja untuk mengukur prestasi kerja ini peneliti 
membatasi hanya pada prestasi kerja dalam 
mengelola arsip.  
Menurut Gie pengelolaan arsip dikatakan 
efektif jika arsip bisa ditemukan kurang dari 60 
detik. Peneliti melakukan tes sederhana dengan 
memberikan perintah mencari 10 arsip. Hasil yang 
diperoleh adalah 7 arsip ditemukan lebih dari 60 
detik. hanya 3 arsip yang mampu ditemukan kurang 
dari 60 detik. Hal ini disebabkan oleh dua dari 
pegawai administrasi baru saja dipindahkan 
kebagian ini dan tidak dilakukan serah terima file 
dari pegawai lama sehingga wajar jika pegawai baru 
kesulitan dalam pencarian. Penyimpanan file 
dilakukan dengan memberikan subjek pada folder 
sesuai dengan kehendak pegawai lama. 
Sedangkan untuk indikator yang terakhir 
kepuasan kerja ketiga pegawai administrasi di 
Bagian Administrasi Jurusan Administrasi Bisnis 
Politeknik Negeri Madiun merasa senang dengan 
pekerjaan yang dihadapi dan merasa memiliki 
tantangan baru. para pegawai merasa berperan jika 
pengelolaan arsip secara elektronik bisa 
dilaksanakan dengan maksimal. 
 
4.2 Pembahasan 
Pada sistem pengorganisasian arsip yang 
ada di Bagian Administrasi Jurusan Administrasi 
Bisnis Politeknik Negeri Madiun terdapat berbagai 
kegiatan yang dilakukan. Diantaranya surat masuk, 
surat keluar, dan proses peminjaman arsip. Semua 
kegiatan ini harus sesuai prosedur yang telah 
diberlakukan.  Pengorganisasian arsip di Bagian 
Administrasi Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 
Negeri Madiun ini sesuai dengan teori yang 
dikemukakan oleh Quible,2001 dalam Sukoco 
(2007;96) mengenai adanya tiga sistem 
penyimpanan dokumen dalam suatu organisasi, 
yaitu sistem sentralisasi, sistem desentralisasi, dan 
sistem kombinasi antar keduanya.  Dimana dalam 
azas kombinasi ini, arsip untuk beberapa unit kerja 
disentralisasikan sedangkan untuk unit kerja yang 
mempunyai spesifikasi tersendiri menyelenggarakan 
sendiri penyelenggaraan penyimpanan arsipnya. 
Penyimpanan dengan menggunakan sistem atau 
azas gabungan ini dimaksudkan agar lebih 
memudahkan petugas atau pegawai dalam 
penanganan arsip.  
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Pada sistem penyimpanan arsip ini, petugas 
mengklasifikasikan terlebih dahulu surat/dokumen 
yang ada. Arsip dibedakan melalui jenisnya,  jenis 
surat masuk atau surat keluar. Kemudian 
memberikan kode klasifikasi berupa nomor dan 
abjad serta pokok permasalahan yang terdapat pada 
surat tersebut.  Apabila secara keseluruhan proses  
itu terlaksana, arsip/dokumen tersebut disimpan 
kedalam tempat penyimpanan arsip, seperti ordner, 
box file, filling cabinet, lemari arsip, dan lain-lain.  
Tujuannya adalah menjaga keutuhan fisik 
isi dokumen tetap baik. Karena apabila sewaktu-
waktu arsip tersebut diperlukan secara fisik dapat 
dengan  mudah, cepat, dan lengkap ditemukan 
kembali. Hal ini sesuai dengan yang dikemukakan 
oleh Gie, bahwa dalam penyimpanan warkat/arsip 
terdapat 5 macam kode klasifikasi yaitu sistem 
abjad, sistem nomor, sistem pokok soal, sistem 
tanggal, dan sistem wilayah. Hal ini terbukti bahwa 
Bagian Administrasi Jurusan Administrasi Bisnis 
Politeknik Negeri Madiun ini juga menggunakan 
sistem pengklasifikasian dalam menyimpan arsip-
arsipnya. Sedangkan untuk arsip elektronik 
disimpan dalam folder sesuai dengan subjek/jenis 
arsip tersebut.  
Dalam penggunaan sistem kearsipan 
elektronik yang ada di Bagian Administrasi Jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun 
masih terdapat juga kelebihan dan kekurangan 
dalam prosesnya, misalnya saja dalam proses 
pengarsipan dokumen (surat) kedalam komputer 
masih banyak dijumpai berkas yang ada tidak segera 
dilakukan penscanan sehingga bila ingin melihat isi 
detail surat masih harus mencarinya terlebih dahulu 
ke dalam filling cabinet. dan untuk surat yang 
diterima secara elektronik tidak segera disimpan 
kedalam folder internal computer. Sehingga saat 
dibutuhkan masih sering bingung mencari. Padahal, 
penggunaan sistem elektronik ini jika diterapkan 
dengan baik juga memberikan kemudahan dalam 
proses pencarian atau temu balik arsip, serta 
memberikan kemudahan dalam pengelolaan dan 
penyimpanan surat masuk dan surat keluar, dan 
dapat mengurangi biaya untuk perawatan dan 
penyimpanan karena arsip sudah di digitalisasikan 
atau disimpan dalam bentuk digital (Mufidah,2013) 
Pada proses kegiatan pengarsipan, faktor 
yang harus dipenuhi adalah tersedianya peralatan 
dan perlengkapannya. Dengan tersedianya 
perlengkapan dan peralaatan yang ada, proses 
kegiatan pengarsipan akan berjalan dengan efektif 
(Mufida, 2013).  Perlengkapan dan peralatan yang 
juga harus disesuaikan dengan keadaan yang ada, 
jumlah dan kegunaan harus tepat. Jadi saat proses 
kegiatan pengarsipan baik secara manual 
(konvensional) maupun elektronik, penggunaan 
peralatan dan perlengkapan harus digunakan sesuai 
kebutuhan. Karena selain menggunakan juga harus 
melakukan perawatan terhadap peralatan dan 
perlengkapan tadi. peralatan hardware yang dimiliki 
oleh Bagian Administrasi Jurusan Administrasi 
Bisnis Politeknik Negeri Madiun sudah lengkap dan 
dalam kondisi yang baik. Akan tetapi dalam 
pengelolaan arsip elektronik belum sesuai dengan 
teori dimana arsip seharusnya dikelola dengan 
sebuah sistem terintegrasi Sistem pengarsipan 
adalah suatu aplikasi yang di disain untuk 
mengelola informasi tentang pengelolaan arsip 
organisasi dimana sumber datanya diperoleh dari 
instansi mulai dari tingkat atas hingga tingkat paling 
bawah. Data dari institusi tersebut kemudian 
dikelola di dalam suatu database yang sudah 
terintegrasi. Pengarsipan dokumen elektronik perlu 
dikelola secara elektronik untuk mendapatkan 
manfaat yang maksimal, antara lain (Putra, 
Apriyansyah, 2015, hlm. 411). 
Salah satu faktor penting agar terciptanya 
kearsipan yang baik dan terstruktur rapi adalah 
personalia kearsipannya (Mufida, 2013). Personalia 
kearsipan adalah petugas yang bekerja mengatur 
proses atau alur dari surat masuk, surat keluar, serta 
pendistribusiannya.  Di Bagian Administrasi 
Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri 
Madiun yang menangani ini ada pada Bagian 
administrasi yang dikelola oleh tiga karyawan. 
Dengan pembagian dua orang karyawan mengelola 
surat/ arsip yang berasal atau yang bersangkutan 
dengan kegiatan akademik dan Program Studi. 
Sedangkan satu orang sebagai pengelola file yang 
berkaitan langsung dengan kebutuhan Ketua Jurusan 
dan Sekretaris Jurusan.  
Para pegawai yang ada harus mempunyai 
keahlian dalam mengelola arsip yang ada. Dua 
orang pegawai yang bekerja di Bagian Administrasi 
Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri 
Madiun ini direkrut tidak berdasarkan jenjang 
pendidikan yang sesuai dengan bidangnya bekerja, 
dalam artian lulusan administrasi perkantora atau 
tata buku. Sehingga dalam pelaksanaan tugasnya 
pegawai harus belajar secara otodidak karena tidak 
ada pelatihan dari pihak Jurusan Administrasi Bisnis 
Politeknik Negeri Madiun.   
Dengan demikian personalia yang ada di 
Bagian Administrasi Jurusan Administrasi Bisnis 
Politeknik Negeri Madiun belum diberikan 
pelatihan sehingga belum melaksankan tugas sesuai 
dengan criteria petugas arsip. sedangkan 
kelebihannya adalh ketiga personalia ini memiliki 
semangat untuk belajar yang tinggi dan berusaha 
menyesuaikan diri dengan pekerjaan yang ada. 
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Untuk dokumen atau arsip yang asli tidak 
pernah dilakukan pemusnahan karena arsip tersebut 
di anggap masih bernilai guna. Sehingga arsip 
tersebut masih dismpan atau mungkin di alih 
mediakan ke dalam bentuk mikro untuk menghemat 
ruang arsip dan tetap menjaga kerahasiaan isi 
dokumennya. Selain itu dalam proses penyusutan 
dan pemusnahan arsip perlu diatur secara khusus 
baik secara konvensional maupun secara elektronik. 
Maka dalam prosesnya perlu dibuat berita acara dan 
disaksikan oleh pihak terkai yang berwenang seperti 
pemimpin perusahaan atau pejabat yan 
bersangkutan.  Hal ini terbukti dengan teori yang 
dikemukakan oleh Palmer dalam Zulianti (2005), 
bahwa dalam penghapusan dokumen elektronik 
hendaknya dilakukan secara total, termasuk 
pemusnahan duplikat yang disimpan dalam media 
backup maupun tempat penyimpanan lainnya. 
Dari hasil penelitian yang telah dilakukan 
oleh peneliti dapat simpulkan bahwa penggunaan 
sistem kearsipan elektronik ini belum efektif 
diterapkan. karena belum sesuai dengan tujuan yang 
diharapkan seperti yang dikemukakan oleh 
Handayaningrat (1985:38) bahwa efektivitas adalah 
pengukuran dalam arti tercapainya sasaran atau 
tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Selain itu, 
sistem kearsipan elektronik ini dikatakan belum 
efektif bagi seluruh pegawai Bagian Administrasi 
Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri 
Madiun karena sudah memenuhi indikator atau 
kriteria efektivitas kerjanya. Indikator atau kriteria 
kerja tersebut adalah indikator menyesuaikan diri, 
indikator prestasi kerja, dan indikator kepuasan 
kerja sesuai dengan yang dikemukakan oleh Richard 
dan M. Steers (dalam Zuliyanti, 2005: 29). Jadi, 
dapat disimpulkan bahwa penggunaan sistem 
kearsipan elektronnik yang ada di Bagian 
Administrasi Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik 
Negeri Madiun ini tidak berjalan efektif.   
Berdasarkan hasil temuan peneliti hanya 
satu indikator yang terpenuhi. Efektivitas adalah 
keadaan dan kemampuan berhasilnya suatu kerja 
yang telah dilakukan oleh manusia. Hal ini sesuai 
dengan teori yang dikemukakan oleh Gie dalam 
Saiman (2002:50) yang mengatakan bahwa 
efektivitas merupakan suatu keadaan yang 
mengandung pengertian mengenal terjadinya suatu 
akibat yang dikehendaki.  
4.  Conclusion 
 Berdasarkan pembahasan diatas makan 
peneliti dapat mengambil kesimpulan bahwa 
penggunaan sistem sistem kearsipan elektronik 
belum mampu sepenuhnya menunjang efektivitas 
kerja pada karyawan bagian administrasi  Jurusan 
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Madiun. Hal 
ini disebabkan oleh penerapan kearsipan elektronik 
yang maksimal sehingga  menghambat efektivitas 
kerja pegawai. 
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